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模組功能操作手冊 

【線上請假】 

 

 
 

校務行政服務網網址：

https://sschool.tp.edu.tw/hsservice/Login.action 

 

 

  

https://sschool.tp.edu.tw/hsservice/Login.action


臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊 
 

2 

 

目錄 

一、 線上請假流程 ..................................................................................................................... 3 

二、 線上請假須先完成當學期行事曆的設定 .......................................................................... 3 

三、 行政端-假單流程設定【設定請假審核流程】 .................................................................. 3 

四、酷課 APP 請假操作 ................................................................................................................ 6 

一、 學生&家長 酷課 APP-請假申請 ..................................................................................... 6 

二、 導師 酷課 APP-審核假單 ............................................................................................. 14 

三、 學務處生輔組長 酷課 APP-審核假單 .......................................................................... 18 

四、 學務處主任 酷課 APP-審核假單 ................................................................................. 20 

五、 校務系統相關畫面說明 ................................................................................................... 23 

1. 「設定假別」 ................................................................................................................... 23 

2. 「請假管理」 ................................................................................................................... 25 

3. 「線上假單審核」 ........................................................................................................... 26 

4. 「查詢報備請假」 ........................................................................................................... 29 

5. 「家長線上假單審核」 ................................................................................................... 30 

6. 「逾期假單轉獎懲」 ....................................................................................................... 30 

 

  



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊 
 

3 

一、 線上請假流程 

行政端設定 

↓ 

Y0201S.維護行事曆設定，可設定當學年期的行事曆 

↓ 

B0250S.設定請假審核流程，可設定每個假別的審核流程 

↓ 

B0201S.設定假別，可設定學生可請假的節次 

↓ 

B0206S.請假管理，可設定是否開放逾期請假、逾期天數、排除假日 

↓ 

B0252S.設定退回原因，可設定退回原因可供審核人員下拉選擇 

↓ 

以上流程設定完畢，家長/學生即可請假 

二、線上請假須先完成當學期行事曆的設定 

三、行政端-假單流程設定【設定請假審核流程】 

1. 在 B02 生活管理/01 出缺/「設定請假審核流程」模組，針對不同的假別，設定需由

那些審核人員審核假單、假單的審核順序，以及假單申請是否需要附上證明文件等

相關資訊。 

目前系統設定的審核人員共 6 種類型(導師、輔導教官、生輔組幹事、學務處生輔組

長、學務處主任、校長/校長秘書) 

假別設定範例說明(以下列圖示說明): 

A. 假別=病假，請假 1 天，導師審核完畢後(審核順序 1)→學務處生輔組長(審核順

序 2)才能接續審核假單。學務處生輔組長審核通過之後，假單成立。校務系統的

「登錄及查詢出缺」自動建立該筆請假資訊。 
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B. 假別=病假，請假 7 天以上，導師審核完畢後(審核順序 1)→學務處生輔組長(審

核順序 2)審核假單→學務處主任審核假單(審核順序 3)→校長審核假單(審核順序

4)。校長審核通過之後，假單成立。校務系統的「登錄及查詢出缺」自動建立該

筆請假資訊。 

C. 例如:學生請 5 天病假，審核流程是參考畫面上 3 天的流程 

 

2. 審核人員補充說明： 

 導師→審核自己班級學生假單(請至「B01 班級管理/設定班級導師」檢查是否有

針對班級設定導師 

 
 

 輔導教官→審核自己輔導班級學生假單(請至「B01 班級管理/設定輔導教官」檢

查是否有針對班級設定輔導教官 
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 生輔組幹事、學務處生輔組長、學務處主任、校長/校長秘書→審核學生&家長

申請假單(請至「G 人事管理/設定教職員處室職稱」檢查「處室、組別」兩區塊

的職位，是否有設定對應人員 
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四、酷課 APP 請假操作 

一、學生&家長 酷課 APP-請假申請 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」 

 

2. 在「申請請假」區塊，輸入欲請假的假單資訊。如果請假兩天以上，可以按下「新

增日期」，可以設定日期區間 
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3. 請假的天數如果是一整天，可以點選「全選節次」，由系統快速設定一整天的節次。

在「上傳附件」區塊，按下「選擇檔案」，檔案選取確認無誤後，按下「送出假單」

按鈕 

PS.一次只能上傳一個檔案，檔案的類型建議(JPG、PMG)，檔案大小切勿超過 5MB 
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4. 系統顯示假單送出後的訊息，表示假單已申請完成，進入審核階段 

 

 若為學生送出假單申請時，則需先經過家長審核通過後，才會進入學校審核流

程，學校相關人員才可審核該張假單；家長請假則會直接進入學校審核流程 

 家長登入後可請假記錄下拉選單中的「待核准」確認學生假單資訊 
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5. 請假記錄下拉選單中的「申請中」區塊可以查看已申請的假單，也可點選”檢視進

度”查看目前的審核進度到那一個關卡，或是待補件的假單也會顯示在這邊。 

 

 

6. 請假記錄下拉選單中的「已完成」區塊可以查看已完成的假單，當申請假單顯示

「XXX 已完成」，表示該假單最終審核通過 
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7. 假單退件狀態-使用者在請假記錄下拉選單中的「退回」區塊，看到某筆假單顯示

「XXX 退回」表示該假單被退件，系統會顯示被退件之原因。學生/家長可以針對該

張假單按下「編輯」或「刪除」 

 
8. 針對被退件的假單，可在「請假類別、請假原因、起訖節次、上傳附件」等區塊依

據實際需求修改假單內容，重新按下「送出假單」按鈕 
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9. 系統顯示假單送出的訊息，表示假單重新申請完成，重新進入審核階段 

 

10. 假單申請未附證明文件狀態-假單申請送出後，如該假單需附證明文件，而沒上傳檔

案者，系統會有提示訊息 
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11. 使用者在「全部假單」區塊，針對該假單按下「編輯」按鈕，在「上傳附件」區塊

選擇檔案，重新按下「送出假單」按鈕 

 

  



臺北市高中第二代校務行政系統 

模組功能操作手冊 
 

13 

12. 系統顯示假單送出的訊息，表示假單重新申請完成，重新進入審核階段 

 

13. 在「申請中」區塊，該假單會顯示「待審核」狀態 
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二、導師 酷課 APP-審核假單 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」 

 

2. 在審核權限處選擇「導師」就會在「假單審核」區塊，顯示可審核的假單資訊。按

下「附件」按鈕，可以查看申請者附上的證明文件圖檔(如右圖)，系統顯示預覽畫

面，按下「完成」即可關閉預覽畫面。 

假單通過，請按下「通過」按鈕，該假單會進入下一個關卡進行審核階段。 

假單不通過，可以下拉選擇或是輸入「退回原因」，按下「退回」按鈕，該假單則會

回到原始申請者 
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3. 假單審核通過後，系統顯示假單通過的訊息，表示假單進入下一個審核階段 
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4. 「假單審核」區塊中下拉式選單可選擇「待審核」，即可顯示待審核的假單 

 
5. 「請假查詢」區塊，顯示該導師自己班級學生的假單資訊 
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6. 學生/家長送出之申請假單，未附上證明文件，系統顯示狀態-待補件。如申請者馬

上補上證明文件重新送出假單，狀態改為待審核。並且可查看「附件」 
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三、學務處生輔組長 酷課 APP-審核假單 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」  

 

 

2. 在審核權限處選擇「學務處生輔組組長」就會在「假單審核」區塊，顯示可審核

的假單資訊。按下「附件」按鈕，可以查看申請者附上的證明文件圖檔(如右

圖)，系統顯示預覽畫面，按下「完成」即可關閉預覽畫面。 

假單通過，請按下「通過」按鈕，該假單會進入下一個關卡進行審核階段。 

假單不通過，可以下拉選擇或是輸入「退回原因」，按下「退回」按鈕，該假單則會

回到原始申請者 
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3. 假單審核通過後，系統顯示假單通過的訊息，表示假單進入下一個審核階段 
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4. 「請假查詢」區塊，顯示待審核或是已登錄的假單資訊 

 

 

四、 學務處主任 酷課 APP-審核假單 

1. 使用者登入酷課 APP，點選「學生請假」 
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2. 在審核權限處選擇「學務處主任」就會在「假單審核」區塊，顯示可審核的假單

資訊。按下「附件」按鈕，可以查看申請者附上的證明文件圖檔(如右圖)，系統

顯示預覽畫面，按下「完成」即可關閉預覽畫面。 

假單通過，請按下「通過」按鈕，該假單會進入下一個關卡進行審核階段。 

假單不通過，可以下拉選擇或是輸入「退回原因」，按下「退回」按鈕，該假單則會

回到原始申請者 

 

3. 如審核者為審核流程最後一位審核人員，按下「通過」按鈕後，系統直接將該假

單之狀態顯示為「已完成」。表示該假單整個審核流程結束。 
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4. 「請假查詢」區塊，顯示待審核或是已登錄的假單資訊 
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五、 校務系統相關畫面說明 

1. 「設定假別」 

行政人員登入「設定假別」，在「列入請假否」設定學校那些非學習節次是否可

以請假，舉例:設定第 8 節、午休為是。在學生報備請假、酷課 APP 就會呈現如圖 
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2. 「請假管理」 

學生/家長申請的假單，負責處理出缺勤相關事務人員，可以在該模組查看假單的

簽核流程。以及在「附件」區塊按下「下載」按鈕查看該假單附上的證明文件 

 

 如該假別應附上證明文件，申請假單者並未附上檔案，系統的假單狀態顯示

「待補件」。申請者補上傳檔案後，系統的假單狀態顯示「待審核」，可下載圖

檔查看 
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 在「請假管理」模組，假單狀態為「已完成」的假單，系統會將該假單自動登

錄於「登錄及查詢出缺」模組，學校須接續操作後續相關作業(例如:銷假作業、

統計出缺獎懲次數) 

 

 

3. 「線上假單審核」 

假單流程之審核人員，亦可以在此區塊審核假單。此區塊顯示待審核假單，或是

已完成的假單 
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 假單審核-選擇審核權限的人員，勾選欲審核之假單，選擇「通過」或「不通

過」或「退回」選項，按下「批次審核」即可完成假單審核作業。亦可在「附

件」區塊按下「下載」按鈕查看該假單附上的證明文件 

 如該假別應附上證明文件，申請假單者並未附上檔案，系統的假單狀態顯示

「待補件」。申請者補上傳檔案後，系統的假單狀態顯示「待審核」，審核者可

下載檔案查看 
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 若欲退回假單，請選擇假單後，並可下拉選擇或輸入「退回原因」後才可退回

假單。 

 「設定退回原因」可在此功能設定退回原因，提供審核人員可做下拉式的選擇 
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 假單審核完畢，不會顯示於畫面上，該假單會在下一個審核者操作介面顯示。

如審核者為最後的審核人員，假單審核完畢後，假單狀態-已完成，該假單將留

存在最後審核人員的操作介面顯示 

4. 「查詢報備請假」 

 審核人員可在此查詢相關假單當前審核情形 
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5. 「家長線上假單審核」 

 家長(親子綁定)可在此區塊核准學生送出的假單。此區塊顯示待核准假單，或是

已完成、待補件、退回、不通過的假單 

6. 「逾期假單轉獎懲」 

 此功能是學生如果逾期請假就會呈現在這邊，依照學校規定處理該生的獎懲。 
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 學校可在「請假管理」設定學生是否可以逾期請假及逾期天數或排除假日 

 

 假設開放逾期請假，學生/家長在請假時就會跳出提示訊息{您目前為逾期請

假，相關懲處將依學校規定辦理}給學生/家長選擇確定或取消。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 假設不開放逾期請假，學生/家長在請假時就會跳出提示訊息{超過”學校設定的

逾期天數”天不得於線上報備請假及列印請假單} 

 


